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[bookmark: _Toc14965][bookmark: _Toc27052][bookmark: _Toc2273][bookmark: _Toc21863][bookmark: _Toc3836_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc2982][bookmark: _Toc27525][bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26][bookmark: OLE_LINK27]（一）用户登录
打开浏览器，输入南开大学社会实践管理平台网址：shsj.nanaki.edu.cn，进入网站首页。如下图：
        [image: ]

点击“教师登录”按钮登录，进入系统界面。如下图：
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[bookmark: _Toc8675][bookmark: _Toc13034_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc19088]点击“退出登录”按钮，退出当前登录用户
[bookmark: _Toc17462][bookmark: _Toc12355][bookmark: _Toc13938][bookmark: _Toc2047][bookmark: _Toc14368_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc26398][bookmark: _Toc2744]（二）基本资料
登录后默认显示基本资料页，如下图：
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点击编辑按钮，能编辑当前登录用户的基本信息。如下图：
[bookmark: _Toc1109][bookmark: _Toc21253][bookmark: _Toc31710][image: ]
编辑完成后，点击“提交”按钮，对编辑的内容进行保存。
[bookmark: _Toc28526_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30311_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc32685][bookmark: _Toc31057]（三）实践管理
点击首页“实践管理”一项，进入实践管理列表页面。可以看到自己添加的所有实践活动，如果该账号为学院账号，则能看到所有本学院学生，教师发布的实践活动。如下图：
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1.点击“添加实践活动”，可以添加实践活动，初审通过的活动，会出现在网站“实践活动”中，如果选择师生同行，则会显示在“师生同行”栏目中，如果是“团体”活动，则在报名截止时间内，学生，教师可以报名该活动。如下图：
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选择活动类型的“团体”后，会出现“报名截止时间”。如下图：
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选择实践类型的“南开书屋”后，会在最下方出现南开书屋项目申请表。如下图：
[image: ]
2. 点击“编辑”，能编辑此条实践信息。
3. 点击“删除”按钮，能删除此条实践信息，只有当该条实践信息待初审时，才会出现“删除”按钮。
4. 点击“提交终审”按钮，此条实践信息进入终审阶段，只有团体的活动初审通过后才会出现“提交终审”按钮，当确定了同意参加的报名人数时，可以点击“提交终审”按钮。
5. 点击“活动反馈”按钮，填写此条实践信息的活动反馈信息，只有该活动终审通过且已结束，才会出现“活动反馈”按钮。
6. 点击团体后面的人数，可以查看此条实践信息的报名人数，在初审通过后，可以选择哪些人同意参加，拒绝参加；在终审通过后，可以选择哪些人已参加。如下图：
[image: ]
[image: ]
7.如果该账号为学院账号，则会出现“审核”按钮，可以审核待初审，待终审的实践活动。


[bookmark: _Toc30536_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc28884]（四）报名活动

点击首页“报名活动”一项，进入报名活动页面，可以看到所有已报名的活动。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc20092][bookmark: _Toc5695]（五）基地管理
点击首页“基地管理”一项，进入基地管理列表页面。状态为通过的基地信息会显示在网站“基地建设”栏目中，如下图：
[image: ]
1. 点击“添加基地”按钮，能够添加新的基地信息。如下图：
[image: ]
2. 点击“编辑”按钮，能编辑此条基地信息。
3. 点击“删除”按钮，能删除此条基地信息。

（6） [bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc16134][bookmark: _Toc16526]南开书屋
点击首页“南开书屋”一项，进入南开书屋列表页面。状态为通过的南开书屋会显示在网站“南开书屋”栏目中，如下图：
[image: ]
1. 点击“添加南开书屋”按钮，能够添加新的南开书屋信息。如下图：
[image: ]
2.点击“编辑”按钮，能编辑此条南开书屋信息。
3.点击“删除”按钮，能删除此条南开书屋信息。
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